m Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF748226 - Auxiliar administratiu/iva, C2-12

Negociat d'Informaci6 i Registre dels Serveis Territorials a les Terres de I'Ebre del Departament
d'Educaci6 i Formacio Professional

Periode de vigéncia: 18/03/2026 - 30/03/2026

» Departament: EDUCACIO | FORMACIO PROFE.
o Ambit territorial: Terres de I'Ebre
» Categoria: Administracio

El Departament d’Educacié i Formacio Professional té la necessitat de cobrir un lloc de treball
vacant amb les segiients caracteristiques:

Descripcié del lloc

Nom del lloc: Auxiliar administratiu/iva
Unitat: Serveis Territorials a Terres de I'Ebre
Ubicaci6: de la Providéncia, 5-9, Tortosa
Subgrup i nivell: C2-12

Tipologia lloc: base

Horari: normal

Jornada; normal

Requisits de participaci6

Fase I: Prioritariament, persones amb vinculacié de funcionaries de carrera del cos Auxiliar
d’administracié de la Generalitat de Catalunya.

Fase II: Excepcionalment, atés I'’Acord de Govern de 13 de juny de 2017, en el cas que no es
presenti cap persona funcionaria que compleixi els requisits d’ocupacio, també es tindran en
compte les sol-licituds de les persones que compleixin els seglents requisits:



- Titulacio per accedir al cos Auxiliar d’administracio de la Generalitat de Catalunya.
- Nivell de suficiencia de catala (C1) o equivalent.

De cara a la valoracio de la candidatura, es tindra en compte 'apartat 1.4 de I’Acord de Govern
de 13 de juny de 2017, sobre criteris per a la formalitzaci6 de nomenaments i contractacions de
personal temporal en I'ambit de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, que estableix que
“als efectes d’afavorir I'estabilitat de les unitats i evitar la conseguent dificultat per al manteniment
d’'una correcta prestacio dels serveis, en cap cas es podra nomenar o contractar a personal
temporal amb vincle vigent que no hagi prestat serveis, com a minim, durant sis mesos en la
darrera vinculacio”.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administraci6, aixi com
de prevenir I'Gs abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari a la Directiva
1999/70/CE, a la jurisprudéncia del Tribunal de Justicia de la Uni6 Europea, a la Llei 20/2021, de
28 de desembre, i al que disposen l'article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text Refés
de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, s'analitzara la participacio en aquest procés de seleccié de les persones que, en els
anys anteriors a la publicacié d’aquesta convocatoria, hagin prestat serveis com a personal interi
en aquest Departament en el mateix cos, escala o categoria professional i dins de la mateixa
subdireccio general — o equivaléncia establerta per les Secretaries Generals — quan concorri
un suposit d’'Us indegut o constitutiu d’abus de la temporalitat.

En aquests casos, no es podra nhomenar personal interi o personal laboral temporal, d’'acord amb
aguesta normativa en matéria d'ocupacié publica.

Aixi mateix aquests candidats hauran de complir els requisits que amb caracter general estableix
I'art. 56 i seglUents del text refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

Funcions

Les funcions d’aquest lloc sén les propies del cos Auxiliar d’administracio de la Generalitat de
Catalunya i, en particular, dins el Negociat d'Informacié i Registre dels Serveis Territorials a les
Terres de I'Ebre, com:

- Fer el registre S@rcat, correu, valisa, atenci6 telefonica i presencial.

- Gestio, informacid, tramitacié i suport a I'arxiu dels Serveis Territorials, tant fisic com
electronic.

- Donar d’alta les carpetes, obrir els expedients, portar-ne el control dels actius i transferir a
I'arxiu semiactiu i aixi mateix a I'arxiu central els tancats.

- Donar suport a la totalitat de tasques del negociat d’'informacio i registre.

Altres funcions de suport que li encomanin els seus superiors jerarquics.

A més, les propies del cos o l'escala a qué ha de pertanyer el funcionari que l'ocupi.

Aspectes a valorar

- Coneixements en procediment administratiu.



- Coneixement de les eines corporatives d'administracio electrénica: E-valisa, S@RCAT

- Coneixement de les eines ofimatiques de tractament de la informacié escrita, numeérica i de
dades (ACTIC Nivell 2 - certificat mitja; Nivell 3 - certificat avancat)

- Coneixements i/o experiencia en suport administratiu i documental.

- Coneixements i experiéncia en arxivistica.

- Experiencia en organitzacio administrativa, avaluacio i difusio.

- Experiéncia en tramitaci6 electronica d’expedients administratius.

- Experiencia en la sistematitzacio i gestio de la documentacio administrativa.

- Planificacio i organitzacié.

- Treball en equip i treball en xarxa.

Forma d’ocupacidé del lloc

Fase |: Comissi6 de servei en lloc vacant.

Fase II: Nomenament de personal funcionari interi, per un periode maxim tres anys, sens
perjudici del que estableix I'article 10.4 del TREBEP o que es pugui acordar el seu cessament
anticipat per les causes previstes legalment o en el propi nomenament.

Pr ocediment

Les persones interessades que reuneixin els requisits esmentats han d’emplenar la sol-licitud
gue trobaran en el seglent enllac: FORMULARI.

En aquest formulari s’hi ha d’adjuntar el curriculum personal (cal identificar el fitxer amb el nom
“cognoml_cognom2_nom_cvpersonal”) i, si és possible, el curriculum que genera ATRI (cal
identificar el fitxer amb el nom “cognom1_cognom2_nom_cVAtri”). En el curriculum personal cal
gue hi consti una breu descripci6 de les tasques realitzades en els llocs ocupats dins i fora de la
Generalitat.

Si teniu problemes a I'hora d’enviar el formulari o voleu sol-licitar informacié sobre el procés o el
resultat de la sol-licitud, us podeu adrecar al correu electronic seguent:
provisiollocs_pas.educacio@gencat.cat

Les demandes que no compleixin els requisits i el procediment no seran tingudes en compte. No
es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat

Un cop analitzats els curriculum, les persones participants poden ser convocades a una
entrevista i/o prova, si escau.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid en funcio dels resultats
obtinguts en les diferents etapes.

Les persones que incloguin dades inexactes o falses en el formulari de participacioé en aquesta
oferta o0 en el curriculum que hi adjuntin poden ser excloses de la participacio.

Us informem que, en el cas d’'ofertes de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, en
compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacié publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la placa
oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de transparéncia de la


https://accesvalidat.gestioeducativa.gencat.cat/ords/pls/apex/f?p=20210019072543618
mailto:provisiollocs_pas.educacio@gencat.cat

Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu el dret d’oposicio informant al
gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment
la seva no publicacio.

Termini

- El termini per ala presentacio de sol-licituds finalitzara el dia 30 de mar ¢ de 2026, inclos.



